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1. INTRODUCCION

El Instructivo de procedimientos de la Seccion de Adquisiciones del Consejo Econédmico y Social de Guatemala,
complementa las disposiciones normativas nacionales emitidas para el funcionamiento y administracion de
entidades nacionales del Sector Publico, asi como a los manuales del Sistema Integrado de Administracién
Financiera -SIAF-, que incluye el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- y Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-.

El presente documento denominado “Instructivo de procedimientos de la Seccion de Adquisiciones”, es el que
establece el marco referencial de los procesos de adquisiciones del -CES-. La Seccidén de Adquisiciones, sera la
responsable de la implementacidn del presente Instructivo, la cual se integra dentro de la Subsecretaria
Administrativa Financiera y ésta a su vez en la Secretaria Técnica del -CES-.

El contenido de este Instructivo es el siguiente: 1) Introduccién; 2) Objetivos y Ambito de Aplicacion; 3)
Funciones, Normas y Disposiciones de Control Interno; 4) Procedimiento correspondiente (Objetivo y Norma);
5) Seguimiento y Evaluacién; y 6) Anexos.

El Ciclo de Adquisiciones para el -CES-, se constituye por el conjunto de principios, normasy procedimientos que
rigen los procesos de adquisiciones inherentes a las operaciones de la Institucién, seglin lo establece la
legislacion nacional; forma parte del Sistema de Gestién Operativa Administrativo Financiero del -CES-,
comprende desde la planeacién, la solicitud y aprobaciéon, el proceso de adquisicidén, la contratacion, el
seguimiento y control y el cierre o liquidacion.

2. OBIJETIVOS Y AMBITO DE APLICACION

2.1 Objetivo General
Contar con un Instructivo de la Seccion de Adquisiciones del -CES-, para que, en complemento a las
disposiciones legales para el funcionamiento de las instituciones publicas del Gobierno de la Republica de
Guatemala, establezca las pautas a seguir en cada uno de los procesos que se derivan de las funciones basicas

asignadas a esta Seccion, con el fin de orientar las tareas que debe cumplir el funcionario o empleado
encargado.

2.2 Objetivo Especifico

Normar las actividades basicas que deben ser desempefiadas por la Seccion de Adquisiciones del -CES-.

2.3 Ambito de Aplicacion

El presente Instructivo serd de observancia y aplicacion para la Seccién de Adquisiciones, la Subsecretaria
Administrativa Financiera y la Secretaria Técnica, asi mismo de acatamiento para todas las unidades
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administrativas del -CES-, en complemento con los demas instructivos de Normas y Procedimientos
Administrativos Financieros del -CES-.

Las adquisiciones del Consejo Econdmico y Social de Guatemala -CES-, se deben enfocar a lo siguiente:
e Cumplir con el ordenamiento legal vigente, procurando que el procedimiento sea eficiente y eficaz.
e Crear los mecanismos de control y evaluacién de cada compra que se realiza con el presupuesto
asignado al -CES-.
e Facilitar los procesos de adquisiciones de suministros, bienes y servicios.
e Servir de guia para el personal administrativo y financiero del -CES-.

Las adquisiciones del sector publico, constituyen un proceso delicado y complejo dentro de la administracion
publica. Portal motivo, es imprescindible tener presente la normativa legal, fundamentalmente lo que dispone
la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto NUmero 57-92 y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo Numero
122-2016 y sus respectivas modificaciones.

3. FUNCIONES, NORMAS Y DISPOSICIONES DE CONTROL INTERNO

La Seccidon de Adquisiciones del -CES-, se encuentra ubicada dentro de la Subsecretaria Administrativa
Financieray ésta a su vez en la Secretaria Técnica del -CES-. La Seccién de Adquisiciones se regira por las normas
y regulaciones institucionales del -CES- y la Ley de Contrataciones del Estado, cumpliendo en lo que corresponda
a las condiciones especificas descritas en este instructivo y a las disposiciones emitidas para las instituciones del
Sector Publico Nacional. Asimismo, por la legislacidon y normativa que le sea aplicable cuando ejecute recursos
provenientes de otros organismos.

6.1 Funciones de la Seccion Administrativa correspondiente.

La Secciéon de Adquisiciones tendrd un encargado (y de ser necesario un nimero de asistentes de acuerdo a los
volimenes de operacién y fuentes de fondos) quien serd responsable de llevar el control de todas las
operaciones, a nivel del ciclo de compras de la Institucidn (incluyendo los auxiliares necesarios de acuerdo a la
fuente de financiamiento). Las principales funciones de esta Seccion y que estaran bajo responsabilidad del
Encargado, son las siguientes:

a) Responsable de velar porque los procesos de adquisicidn de bienes y contratacién de servicios cumplan con
los principios de transparencia, competencia, equidad y confidencialidad requeridos;

b) Responsable de asegurar que las normas y regulaciones aplicables a los procesos de compras establecidos
en la Ley de Contrataciones del Estado sean respetadas, asi como la normativa que aplique cuando se
ejecuten recursos provenientes de otras fuentes financieras;

c) Responsable de verificar y analizar que los procesos que le sean asignados, o por los cuales le sea solicitada
su opinidn, cuenten con el respaldo necesario que evidencie una adecuada aplicacion de las regulaciones
vigentes; una contratacion o adquisicion razonable, con toda la documentacion de respaldo;

d) Responsable de acompafiar desde el inicio hasta la conclusidn, los procesos para la adquisicion de servicios
(contratacion de empresas o personas individuales que presten servicios; correspondiendo a la Seccion de
Recursos Humanos el seguimiento de las contrataciones de consultorias individuales), asi como de las
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compras de bienes (equipos, accesorios, suministros y materiales) y obras de acuerdo con las necesidades
del -CES-;

Responsable de elaborar el Plan Anual de Compras de Bienes y Servicios de la Institucién y su actualizacion;
Colaborar con la revision de especificaciones técnicas y términos de referencia;

Elaboracién de avisos de licitacidn, invitacion a presentar ofertas y manifestaciones de interés a ser
publicados en los medios de comunicacién establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, su
Reglamento y segun las normas y procedimientos establecidos para el -CES-;

Elaboracién y actualizacion de la base de datos de proveedores de bienes y servicios para el -CES-;
Participacidn en las reuniones en las cuales se traten asuntos respecto a las consultas de oferentes y
recepcioén de ofertas;

Participacidn en los Comités de Evaluacidn de propuestas y elaboracidn de los informes respectivos de
recomendaciones técnico/econdmico, cuando sea designado por la autoridad competente;

Participacidon en la elaboracién de contratos y drdenes de compra que resulten de las actividades
anteriormente descritas;

Coordinar la notificacion de la adjudicacidn de las adquisiciones y/o envio de contratos de acuerdo con lo
establecido por la Ley y normas aplicables;

Participacidn en reuniones, visitas de seguimiento y monitoreo de los contratos y érdenes de compra y los
pagos realizados, con la finalidad de verificar el cumplimiento y la entrega de los bienes y/o servicios, segun
los procedimientos establecidos.

Responsable de la revision de las solicitudes de compra que ingresen a la seccién;

Responsable de la revision de la documentacion de soporte para las adquisiciones y contrataciones;
Responsable de coordinar y supervisar las compras por el método de compra directa.

Responsable de coordinar y supervisar las compras por el método de régimen de cotizacion;

Responsable de coordinar y supervisar las compras por el método de licitacion;

Responsable de coordinar y supervisar las compras por el método de contrato abierto;

Responsable de coordinar y supervisar las compras por el método de proveedor Unico;

Responsable de coordinar y supervisar las publicaciones de todos los procesos en el portal oficial de compras
del Estado y lo que aplique en la pagina oficial del -CES-;

Responsable de consolidar la informacién necesaria y emisién de las actas de negociacién correspondiente
a las compras de baja cuantia durante un mes calendario, o segun lo establezcan las normativas
gubernamentales.

Coordina que en el -CES- se elabore un Plan Anual de Compras de Bienes y Servicios de la institucion;
Realizara cualquier otra actividad de su competencia y/o que le sea asighada por el jefe inmediato o la
autoridad que designe el -CES-.

adicion a las funciones descritas, la Seccion de Adquisiciones llevara a cabo las siguientes gestiones

operativas/administrativas en las instancias que correspondan.

a)

b)

Notificacion por escrito a los miembros que formaran parte de las Juntas Evaluadoras, Juntas de Recepcion
y Juntas de Liquidacién, designadas por la Secretaria Técnica o la Asamblea, segun sea el caso.
Participacion en la elaboracion de los documentos que se requieran para dar inicio a un proceso de compra
de bienes y servicios, tales como invitaciones a cotizar, formularios de oferta, entre otros;

Preparacion de los documentos a utilizar en la evaluacion de ofertas y adjudicacion;
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Notificacién y envio de los documentos a las empresas adjudicadas, de acuerdo al método y forma que
establezca la normativa;

Entrega o envio de los documentos requeridos para obtener cotizaciones;

Verificacién de que los documentos estén debidamente sellados y firmados como corresponda;
Organizacion de la recepcion de los documentos;

Revisién de la informacion que se reciba, para que la misma cumpla con lo requerido en el proceso de
compra o contratacion;

Informa a la seccion de almacén e inventarios de los bienes adquiridos, a través del formulario de solicitud
de compra de bienes, suministros y servicios, adjudicacién y los documentos que sean relacionados para la
recepcién de los mismos;

Recepcion de la factura correspondientes de las compras o contrataciones y traslado de la informacién a la
Seccion de Almacén e Inventarios.

Realizacidn de compras menores en forma directa, estableciendo los controles necesarios.

6.2 Normas y disposiciones de control interno

A nivel general, las normas que la Secretaria Técnica, la Subsecretaria Administrativa Financiera y la Seccién de
Adquisiciones aplicaran se orientan a lograr la:

e Efectividad y eficiencia en las operaciones.
e Confiabilidad en la informacion financiera.
e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

Las disposiciones de control interno a nivel general se orientan a:

e La obtencidon de la informacion financiera oportuna, confiable y suficiente como herramienta util para
la gestion y el control.

e Mantener el principio de segregacién de funciones en los diferentes procedimientos administrativos
financieros.

e Promover la obtencién de la informacidn técnica y otro tipo de informacién no financiera para utilizarla
como elemento util para la gestién y el control.

e Procurar adecuadas medidas para la proteccion, uso y conservacion de los recursos financieros,
materiales, técnicos y cualquier otro recurso de propiedad y/o en custodia (resguardo o de uso diferido)
del -CES-.

e Promover la eficiencia organizacional de la entidad para el logro de sus objetivos y mision.

e Asegurar que todas las acciones institucionales en la entidad se desarrollen en el marco de las normas
constitucionales, legales y reglamentarias.

e Evitar fraccionamientos, colusion, conflicto de intereses y prdcticas desleales o no competitivas.

6.3 Plan de Compras y otras consideraciones

El Plan de Compras del -CES-, es el instrumento basico para iniciar el proceso de compras y contrataciones, ya
gue en él se determinan todos los requerimientos de las diferentes unidades administrativas institucionales vy,
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que debe elaborarse por lo menos una vez al afio y revisarse cuatrimestral, semestralmente o bien cuando la
autoridad competente lo indique. El plan institucional, podrd contar con planes de compra por fuente de
financiamiento, mismos que cumpliran con las normativas de cada fuente tal como previsto en la ley de
contrataciones de Guatemala.

El Plan de Compras esta constituido por una serie de cuadros sobre la base de cada fuente de financiamiento y
consolidado con base a la programacion presupuestaria, de acuerdo al gasto, y con el orden cronolégico de las
diferentes actividades que es necesario cumplir para obtener el contrato del bien, servicio u obra.

Para la puesta en marcha, los cuadros podran ser modificados de acuerdo con la experiencia de ejecuciéon de
actividades y planificacion mds detallada de las acciones, lo cual debe ser propuesto en el respectivo Plan
Operativo Anual.

El Plan de Compras tiene las caracteristicas siguientes:

a) Permite agrupar las compras por unidad compradora, categoria y modalidad de compra.

b) La programacién se elabora de forma mensual, se describe de forma general el servicio o bien que se va
adquirir, colocando el valor unitario estimado y su valor total por afio.

c) Permite conocer la magnitud del trabajo a realizar y favorece la programacion de la Seccién de Adquisiciones
y su coordinacién con las otras areas que intervienen durante el proceso, identificando el nimero de
contratos y montos por afio a efectuar.

d) La Direccidn General de Adquisiciones del Estado emite los lineamientos anuales, referentes a las fechas de
presentacién del Plan Anual de Compras para cada entidad.

e) La presentacidon del Plan se realiza de forma digital en el Portal del Sistema de Informacidon de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

f) Es una herramienta de control y seguimiento al ser utilizado para ejercer un control peridédico del proceso
de compras.

Adicionalmente al Plan de Compras, el Jefe de la Seccidn de Adquisiciones debe tener presente algunas otras
consideraciones basicas para el proceso de compras, entre las que se mencionan: las implicaciones legales; los
drganos competentes para las cotizaciones y licitaciones y la necesidad de estar registrados en el portal
GUATECOMPRAS.

L El Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado de Guatemala, en sus disposiciones generales establece lo siguiente: Articulo 1. (Reformado por los
Articulos 1 del Decreto 9-2015 y 1 del Decreto 46-2016, del Congreso se la Republica) Objeto de la ley y &mbito de aplicacién.* Esta Ley tiene por objeto
normar las compras, ventas, contrataciones, arrendamientos o cualquier otra modalidad de adquisicién publica, que realicen: a) Los Organismos del Estado;
b) Las entidades descentralizadas y auténomas, incluyendo las municipalidades; c) Las entidades o empresas, cualquiera sea su forma de organizacién, cuyo
capital mayoritariamente esté conformado con aportaciones del Estado; d) Las Organizaciones No Gubernamentales y cualquier entidad sin fin de lucro,
que reciba, administre o ejecute fondos publicos. Se exceptlan las Organizaciones de Padres de Familia -OPF-, Comités, Consejos Educativos y Juntas
Escolares del Ministerio de Educacién para los programas de apoyo escolar; y las subvenciones y subsidios otorgados a los centros educativos privados
gratuitos; ) Todas las entidades de cualquier naturaleza que tengan como fuente de ingresos, ya sea total o parcialmente, recursos, subsidios o aportes del
Estado, respecto a los mismos; f) Los fideicomisos constituidos con fondos puablicos y los fondos sociales; g) Las demas instituciones que conforman el
sector pUblico. Las entidades anteriores se sujetan a la presente Ley, su reglamento y a los procedimientos establecidos por la Direccion General de
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, dentro del &mbito de su competencia, en lo relativo al uso de fondos publicos. El reglamento
establecera los procedimientos aplicables para el caso de las entidades incluidas en las literales d), e) y f). En los procesos de adquisiciones que se realicen
con recursos de préstamos externos provenientes de operaciones de crédito pablico o donaciones a favor del Estado, sus dependencias, instituciones o
municipalidades, se aplicaran las politicas y los procedimientos establecidos por los entes financieros o donantes considerandose estas disposiciones como
norma especial. Se debera aplicar de forma complementaria, las disposiciones contenidas en la presente Ley, siempre que estas no afecten o contradigan las
politicas y procedimientos de adquisiciones establecidos por los entes financieros o donantes.
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Organos competentes para cotizaciones y licitaciones

Las instancias competentes para designar a los integrantes de las juntas de licitacidn y de cotizacidn, asi como
para la aprobacion de la adjudicacidn de toda licitacién y cotizacidn, correspondera a las autoridades superiores
siguientes:

e Ala Asamblea del Consejo del -CES-, la aprobacion del sistema de compras por licitacién.

e Al Secretario Técnico o quien lo sustituya legalmente, la aprobacién del sistema de compras por
cotizacion.

e Encuantoa nombramiento de juntas de calificacidn, juntas de recepcidon y juntas de liquidacién de igual
manera que los items anteriores.

e LasJuntasde Licitacidn y/o Cotizacidn, son los Gnicos érganos competentes, para recibir, calificar ofertas
y adjudicar las negociaciones, la autoridad competente serd quien apruebe o impruebe lo actuado por
las Juntas. Las juntas de licitacion se integran con cinco (5) miembros y las juntas de cotizacién con tres
(3) miembros que seran designados por las autoridades descritas en los items anteriores.

4. PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE (Objetivo y Norma)
Modalidades de Compras

De acuerdo a la legislacién nacional, existen cinco (5) modalidades para la adquisicion de bienes y servicios en
el sector publico. El -CES- puede aplicar cualquiera de ellas.

a) Adquisiciones de Q.0.01 a Q.90,000.00Modalidad de Compra Directa (incluye Baja Cuantia)
b) Adquisiciones de Q.90,000.01 a Q.900,000.00Modalidad de Compra por Cotizacion

¢) Adquisiciones de Q.900,000.01 en adelanteModalidad de Compra por Licitacién

d) Adquisiciones por Contrato Abierto

e) Adquisiciones por Proveedor Unico

Dentro de las modalidades anteriores también se incluyd lo correspondiente a adquisiciones por Contrato
Abierto y adquisiciones con Proveedor Unico, que por su naturaleza estd claramente tipificado en la Ley de
Contrataciones y su Reglamento. En cuanto a compras y contrataciones a realizar por el -CES-, para el caso de
otras fuentes de financiamiento, se procedera conforme lo establezca el Convenio respectivo.

Cualquier aspecto no considerado o que cause contradicciéon dentro de los procedimientos previstos para
compras o contrataciones en este Instructivo, la Seccién de Adquisiciones procedera conforme a lo previsto en
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
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4.1 Procedimiento de Modalidad de Compra Directa
Objetivo del Procedimiento:

Contar con los procedimientos para las compras de bienes y servicios del -CES-, que oriente, facilite y agilice
las labores del personal a cargo de las compras; aplicando las disposiciones legales al Estado de Guatemalay las
normas internas del -CES-.

Normas del Procedimiento

e La Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios debe llenar los requisitos del formulario
(formato interno disefiado por la Seccién de Adquisiciones) y contar con disponibilidad presupuestaria
y financiera para la gestidn correspondiente, el solicitante deberd confirmar la informacién en las
unidades pertinentes.

e Deben de observarse los principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia y equidad, de
conformidad con las politicas establecidas, para el cumplimiento de los objetivos planteados por las
diferentes unidades administrativas del -CES-.

e Las compras o contrataciones de bienes, materiales, suministros y servicios en un rango comprendido
de Q.0.01 hasta Q.3,000.00, se podran hacer directamente, sin cotizacion.

e Las compras o contrataciones de bienes, materiales, suministros y servicios en un rango comprendido
de Q.3,000.01 hasta Q.5,000.00, se podrdn hacer directamente, con una sola cotizacion.

e Paralas compras o contrataciones de bienes, materiales, suministros y servicios en un rango de
Q.5,000.01 y hasta por un monto de Q.25,000.00, se deberan obtener como minimo dos cotizaciones
de precios; y, con previa autorizacion del autorizador de gasto, se podran realizar las mismas con una
sola cotizacidn, de acuerdo al tipo de bien o servicio a adquirir.

e Paralas compras o contrataciones de bienes, materiales, suministros y servicios en un rango de
Q.25,000.01 y hasta por un monto de Q.90,000.00, se deberd crear el concurso correspondiente en el
Sistema GUATECOMPRAS, de acuerdo con lo que establece la Ley de Contrataciones del Estado y en
funcién de las ofertas electrdnicas recibidas realizar la evaluacién y la adjudicacion de mérito.

e Lasolicitud de compra debe ser llenada por el solicitante de cada unidad administrativa o técnica del -
CES-, que requiera la gestion de esta.

e LaSolicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios debe entregarse a la Seccion de
Adquisiciones con la firma del solicitante, y las firmas respectivas que establezca el formulario.

e LaSolicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios debe ser emitida con fecha anterior a la
facturacion del bien o servicio, a excepcion de los gastos recurrentes (telefonia, energia eléctrica,
suministro de agua, etcétera).

e LaSolicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios no debe contener errores, tachaduras,
enmiendas y ningun tipo de manchas.

e Para las compras o contrataciones mayores a tres mil quetzales (Q.3,000.01) se deberd hacer
adjudicacion, la que serd firmada por el Jefe de la Seccién de Adquisiciones. En el formulario de
adjudicacion se deberan incluir los detalles de la negociacién, como los siguientes: método de compra,
datos del proveedor adjudicado, detalle de la adjudicacion, precio unitario y precio total, tiempo de
entrega, lugar de entrega, datos para facturacidn y otros de acuerdo con la naturaleza de la negociacion.

e Las facturas que amparen compras de alimentos y/o cualquier suministro que sea de consumo o uso
inmediato, entre el rango de montos de Q.0.01 a Q1,000.00, podra ser consignado un sello que indique
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“consumo inmediato” y no serd necesario la emision de la Forma 1-H “Constancia de Ingreso a Almacén
y a Inventario.”, por la naturaleza de la compra.

e Cuando el formulario de Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios requiera la gestion de
compra de bienes o servicios muy especificos, se puede ampliar la informacién con el formulario de
“Detalle de Especificaciones Técnicas”, para los casos que aplique.

4.1.1 Procedimiento de Modalidad de Compra Directa (Baja Cuantia) de Q.0.01 a Q.25,000.00

MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA (Baja Cuantia) de Q.0.01 a Q.25,000.00

Dependencia Pasos Descripcion de Actividad
El solicitante, una vez que ha corroborado en la Seccién de Almacén la
inexistencia de lo requerido, para el caso de bienes fungibles o de inexistencia en
Unidad 1 bodega de inventarios, llena el formulario de Solicitud de Compra de Bienes,
Solicitante Suministros y Servicios, verifica y confirma la partida presupuestaria
correspondiente en la Seccidn de Presupuesto, quien firma la misma y la traslada
al autorizador de gasto para su visto bueno.
Jefe de En la Seccion de Adquisiciones el encargado revisa el formulario de Solicitud de
- 2 Compra de Bienes, Suministros y Servicios y si todo esta correcto traslada a
Adquisiciones . L .
Centro de Costo (Asistente Administrativo).
El Centro de Costo procede al ingreso de la pre orden de compra al sistema -
Centro de Costo , - .
Asistente 3 SIGES- generando un numero de gestién para el seguimiento del proceso
. . electrénico, y traslada a la Seccién de Adquisiciones para dar inicio a la gestion
Administrativo
de compra.
Atendiendo el formulario de Solicitud de Compra de Bienes, Suministros vy
Jefe de 4 Servicios, solicita cotizacidon al proveedor por medio electrénico o fisico, la
Adquisiciones cotizacion debe llenar los requisitos minimos siguientes del proveedor: nombre,
direccion, fecha, descripcion de lo ofertado y precio.
Proveedor 5 Presenta cotizacidn con base a requerimiento de la Secciéon de Adquisiciones.
Al recibir la cotizacidn la revisa y evalla para determinar si cumple con las
especificaciones solicitadas y si el precio ofertado se encuentra dentro del
6 margen razonable de precios estimados en el mercado, si cumple, se procede a
la adjudicacidn. (Se elabora formulario de adjudicacidon cuando el monto de la
compra es mayor a Q.3,000.01).
Jefe de 7 Ingresa a -SIGES- procede a consolidar y autorizar la pre orden, ya con la
Adquisiciones informacién del proveedor y detalles de la compra.
Con el formulario de adjudicacién autorizado, se procede a notificar al proveedor
8 adjudicado, por la via que se considere mejor siempre y cuando el proveedor se
dé por enterado de la adjudicacion.
9 Ingresa a -SIGES- para realizar la adjudicacion y emitir la orden de compra, para
trasladarlo a la Seccidn de Presupuesto.
Jefe de . .
10 Ingresa a -SIGES- para realizar el compromiso del monto del gasto.
Presupuesto

pag. 10



E CONSEJO INSTRUCTIVO SECCION DE ADQUISICIONES
( : ECONOMICO Y SOCIAL

oeseeeeees DE GUATEMALA

Proveedor 11

El proveedor procede a la entrega de los bienes o servicios dentro del plazo
pactado y con las caracteristicas contenidas en la adjudicacion.

Jefe de
Adquisiciones

Coordina la recepcidn, donde participan: Las Secciones de Compras, Almacén e
Inventarios (estos Ultimos cuando el caso lo amerite).

Cuando se refiere a compras de bienes o suministros y aplique, se traslada a Jefe
de Seccidn de Almacén fotocopia de factura y solicitud para que emita constancia
de Ingreso al Almacén. En los casos de bienes muebles debera trasladar la misma
informacién a Jefe de Contabilidad para registro en control de inventarios.
Coordina con Asistente Administrativo la publicacion de la factura a -
14 GUATECOMPRAS- creando un Numero de Publicacién en Guatecompras -NPG-
cumpliendo con los tiempos establecidos por -GUATECOMPRAS-.

Al recibir la constancia de ingreso a almacén y el -NPG-, ingresa al -SIGES- para

12

13

15 . L
realizar la liquidacion del proceso.
16 Conforma expediente y se traslada a la Seccidn de Contabilidad para continuar
con proceso de tramite de pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.1.1.1 Emisién de Acta de Negociacion

Atendiendo las disposiciones emitidas por la Direccion General de Adquisiciones del Estado, a través de la
Resolucién Numero 001-2022, Articulo 23. se debe realizar la emisién de actas de negociacion de las compras
de baja cuantia, para lo cual la Seccién de Adquisiciones debe considerar las siguientes acciones:

a)

b)

c)

d)

La Seccién de Adquisiciones deberd realizar un cuadro donde se consolida la informacién necesaria para
la emisidn del acta de negociacién de las compras de baja cuantia durante el periodo de un mes
calendario.

La informacidn que debe contener el cuadro es: NPG, Serie de la factura, Numero de factura, Fecha de
Emisién de factura, NIT del proveedor, Nombre del proveedor, Concepto de la compra y Valor de la
compra.

El acta de negociacién debe asentarse en hojas foliadas y autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

El acta de negociaciéon debe ir firmada por la Secretaria Administrativa Financiera, Jefe de la Seccién de
Adquisiciones y Asistente Administrativa.

La publicacién del Acta de Negociacion deberd realizarse dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores
a la emision de la misma, dentro de la publicacion de cada -NPG- afecto en ésta.
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4.1.2 Procedimiento de Modalidad de Compra Directa de Q.25,000.01 a Q.90,000.00

MODALIDAD DE COMPRA DIRECTA de Q.25,000.01 a Q.90,000.00

Dependencia

Pasos

Descripcion de Actividad

Unidad Solicitante

El solicitante, una vez que ha corroborado en la Seccién de Almacén la
inexistencia de lo requerido, o al establecer la necesidad de la contratacion
de servicios, envia requerimiento a la Seccién de Adquisiciones. Elabora y
adjunta el formato de “Especificaciones Técnicas” si el caso lo amerita.

Jefe de Adquisiciones

Recibe el requerimiento y atendiendo las especificaciones técnicas elabora
las bases que se utilizaran para la creacidn del evento en el Portal de
Guatecompras y lo envia al solicitante para su aceptacion.

Unidad Solicitante

Revisa las bases, y si estd de acuerdo con ellas procede a firmarlo de
conformidad y lo traslada de vuelta al Jefe de Adquisiciones.

Jefe de Adquisiciones

Traslada a Centro de Costo el expediente para que proceda a crear el evento.

Centro de Costo

Procede a crear el concurso correspondiente en -GUATECOMPRAS-, de
acuerdo con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado y
normativas aplicables.

Jefe de Adquisiciones

Aprueba en el Portal -GUATECOMPRAS- la publicacion que creo el Centro de
Costo.

Proveedores

Presentan oferta electrénica atendiendo lo requerido por la entidad.

Jefe de Adquisiciones

Al recibir las cotizaciones las revisa, compara y evalua para determinar si
cumplen con las especificaciones solicitadas y si el precio ofertado se
encuentra dentro del margen razonable de precios estimados en el mercado,
si cumplen se procede a recomendar al autorizador de gasto y al solicitante
la adjudicacion a la oferta que convenga a los intereses de la Institucion.

Autorizador de gasto
/ Solicitante

Si, aprueba la recomendacion se notifica a Jefe de Adquisiciones para que
proceda a adjudicar en el Portal -GUATECOMPRAS-.

10

No, devuelve a Jefe de Adquisiciones con las observaciones y/o
recomendaciones para el cierre del evento sin adjudicar.

Jefe de Adquisiciones

11

Emite adjudicacién interna la cual firma y sella, la carga en el Portal -
GUATECOMPRAS-, y en el mismo portal procede a la adjudicacion para la
notificacién al proveedor.

Traslada expediente completo a Centro de Costo para la emisién de la pre
orden en -SIGES-

Centro de Costo

12

El Centro de Costo procede al ingreso de la pre orden de compra en -SIGES-
generando un numero de gestiéon para el seguimiento del proceso
electrdnico, y traslada a Jefe de Adquisiciones para dar inicio a la gestion de

pago.

Jefe de Adquisiciones

13

Ingresa a -SIGES- procede a consolidar y autorizar la pre orden.

pag. 12



CONSEJO
ECONOMICO Y SOCIAL

INSTRUCTIVO SECCION DE ADQUISICIONES

14 Realiza adjudicacion en -SIGES- y emisidn de la orden de compra.
Con la adjudicacién firmada y sellada procede a la comunicacién con el
15 proveedor adjudicado, con el propdsito de definir detalles finales de la
compra de bienes o servicios.
16 Traslada expediente a la Seccidon de Presupuesto para su registro en la etapa
de compromiso en -SIGES-.
Cuando la compra se formalice, se emite Acta de Negociacion, ésta deberd
17 ser publicada en el Sistema -GUATECOMPRAS- dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes de la emision del acta.
Jefe de Presupuesto 18 Ingresa a -SIGES- para r'egistrar en la etapa de compromiso, emite, firma y
sella el CUR correspondiente.
El proveedor procede a la entrega de los bienes o servicios dentro del plazo
Proveedor 19 pactado con las caracteristicas contenidas en la adjudicaciéon y entrega
factura correspondiente.
20 Coordina la recepcién, donde participan: Almacén, Compras e Inventarios
(este ultimo cuando el caso lo amerite).
Cuando se refiere a compras de bienes o suministros y aplique, se traslada a
Jefe de Seccidn de Almacén fotocopia de factura y solicitud para que emita
21 | constancia de Ingreso a Almacén. En los casos de bienes muebles debera
Jefe de Adquisiciones trasladar la misma informacién a Jefe de Contabilidad para registro en
control de inventarios.
9 Al recibir la constancia de Ingreso al Almacén, ingresa a -SIGES- para realizar
la liquidacién del proceso.
23 Se conforma expediente y se traslada a Seccidon de Contabilidad para que se
continue con tramite de pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.1.3 Formas de Pago

Las compras en general pueden pagarse en diferentes modalidades y estas dependeran de la modalidad de
compra que se realice. Las formas de pago pueden ser:

a) Fondo Rotativo Interno
b) Cheque Voucher

pag. 13



E CONSEJO INSTRUCTIVO SECCION DE ADQUISICIONES
( : ECONOMICO Y SOCIAL

oeseeeeees DE GUATEMALA

Fondo Rotativo Interno:

a) Los pagos por efectuarse por medio del Fondo Rotativo Interno se podran realizar en efectivo por un
monto no mayor a los dos mil quetzales (Q.2,000.00).

b) Los pagos por compra de bienes o servicios a través de cheque de Fondo Rotativo Interno, se podran
girar a nombre del proveedor hasta por un monto que se encuentre disponible en la cuenta del Fondo
Rotativo Interno.

Cheque Voucher:

a) Pago con Cheque Voucher no tiene restriccion de monto, para poder realizar el pago debe haber
completado todas las etapas de registro y aprobacion en -SIGES- y -SICOIN-.

b) El proceso de pago debe contar con todos los documentos que sustentan la compra de acuerdo con el
procedimiento y requisitos detallados.

Cuando se trate de la adquisicién de bienes o servicios con plazos de entrega, debe considerarse lo siguiente:

Pago de Anticipos:

En el caso de compras adjudicadas en la construccidon de obras puede otorgarse un anticipo supervisado hasta
del veinte por ciento (20%) del valor del contrato. Otros casos deberan ser establecidos con base a la legislacién
de contrataciones del Estado vigente.

En construcciéon de obras puede otorgarse un anticipo supervisado hasta del veinte por ciento (20%) del valor
del contrato. El porcentaje anterior se calculard sobre el valor original del contrato sin tomar en cuenta el valor
del equipo que se adquiera mediante cartas de crédito abiertas por la entidad contratante. Podrd otorgarse
anticipo supervisado hasta del veinte por ciento (20%) en contrataciones de bienes por fabricar localmente y
hasta del diez por ciento (10%) cuando se trate de servicios de consultoria. Los porcentajes se calcularan sobre
el valor original ajustado del contrato conforme lo establece el Reglamento de esta Ley. Cuando se trate de
obras con financiamiento externo, se estard a lo que se establezca en los convenios respectivos, pero sin reducir
los porcentajes establecidos en este Articulo. El contratista amortizara el anticipo mediante la deduccion que se
le haga en cada pago, de acuerdo con el procedimiento establecido en el Reglamento. (Ley de Contrataciones
del Estado, Articulo 58.).

4.2 Procedimiento de Modalidad de Compras por Cotizacién (2Q.90,000.01 <Q.900,000.00)
Objetivo del Procedimiento
Contar con los procedimientos para las compras y contrataciones de bienes, obras, suministros y servicios, a

través del Modalidad de Cotizacidon, que oriente, facilite y agilice el proceso de compras con la observacion de
las disposiciones legales aplicables al Estado de Guatemala y las normas internas del -CES-.

pag. 14



CE

CONSEJO INSTRUCTIVO SECCION DE ADQUISICIONES
ECONOMICO Y SOCIAL

DE GUATEMALA

Normas del Procedimiento

10.

11.

12.

La autoridad administrativa superior sera el responsable de velar que las bases y especificaciones técnicas
sean elaboradas con apego y en cumplimiento a los requisitos técnicos de acuerdo con la naturaleza de la
compra o contratacion de bienes y servicios.

En los procesos de cotizacién que promuevan la Seccidn de Adquisiciones, los formularios, bases y demas
requisitos deben ser revisados por la Unidad Administrativa que corresponda segun la naturaleza de la
compra o contratacion de bienes y servicios.

Deben de observarse los principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia y equidad, de conformidad
con las politicas establecidas, para el cumplimiento de los objetivos planteados por las diferentes unidades
administrativas del -CES-.

El formulario y los documentos contenidos en el pliego de bases de cotizacidon, deberan ser aprobados por
la autoridad superior de la entidad contratante, antes de requerirse las ofertas. Para el caso de cotizacidon
corresponde al Secretario Técnico o funcionario equivalente.

Para todo evento de cotizacién, los integrantes de la Junta de Cotizacidn, Junta de Recepcion y Junta de
Liquidacion, podran solicitar asesoria técnica o juridica para el ejercicio de sus funciones.

La Auditoria Interna del -CES- efectuard las revisiones de los eventos de cotizacién de compras y
contrataciones en la forma que se considere.

La Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios debe ser llenada por el solicitante de cada
unidad administrativa o técnica del -CES-, que requiera la gestion de esta.

La Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios debe llegar a la Seccién de Adquisiciones con la
firma del solicitante, y las firmas respectivas que establezca el formulario. Ademas de los documentos que
forman parte del expediente de solicitud (bases de cotizacidn).

Las compras o contrataciones de bienes, obras, suministros y servicios mayores de noventa mil quetzales
(Q.90,000.01) hasta por un valor de novecientos mil quetzales (Q.900,000.00), se deberd obtener como
minimo tres ofertas, en cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, Articulo 39. (Reformado por
el Articulo 9. del Decreto Nimero 27-2009 del Congreso de la Republica), salvo las excepciones contenidas
en el mismo cuerpo legal.

Para la compra por evento de cotizacidn, el solicitante debe proporcionar los documentos que contengan
las especificaciones técnicas firmadas y selladas por el responsable de la unidad administrativa del -CES-.
Los aspectos legales y juridicos deben ser elaborados por la Asesoria Juridica del -CES- (si existe ésta figura,
de lo contrario por quien se designe por parte de la autoridad superior del -CES-).

El Jefe de la Seccion de Adquisiciones debera contar con copias de las actas elaboradas por la Junta de
Cotizacidn, Junta de Recepcién y Junta de Liquidacion, desde la recepcion de ofertas hasta la adjudicaciéon
de la compra, recepcién de bienes o servicios y liquidacion para la publicacién en el Portal -
GUATECOMPRAS-.

Procedimiento:

Una compra por cotizacién, es aquella contratacién que se efectua a través de un proceso sistematizado de
seleccidn del proveedor con la mejor oferta, debiéndose llenar determinados requerimientos formales para la
adjudicacion y aplica a contrataciones comprendidas en el rango de Q.90,000.01 a Q.900,000.00, en la cual
deben considerarse requisitos indispensables como cumplimiento de especificaciones técnicas, precio, calidad,

el

plazo de entrega y demads condiciones que favorezcan los intereses del Consejo Econémico y Social de
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Guatemala -CES-. Para la aplicaciéon del procedimiento de adquisiciones a través de esta modalidad de compra,
es necesario tomar en cuenta lo siguiente:

Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios:

Para iniciar un proceso de contrataciones por cotizacion dentro del -CES-, es necesario llevar a cabo los
siguientes pasos:

1. Lasunidades administrativas o técnicas del -CES-, deben completar los datos requeridos en el formulario
denominado “Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios”, para requerir la compra de un
bien o servicio (incluyendo firmas y sellos se requieran).

2. Cuando el formulario de “Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios” requiera la gestion de
compra de bienes o servicios muy especificos, se puede ampliar la informacién con el formulario de
“Detalle de Especificaciones Técnicas”, para los casos que aplique.

3. El Jefe de la Seccién de Adquisiciones procede a realizar el proceso, confirmando que se encuentre
dentro de la programacidn institucional.

Invitacion a Cotizar:

De acuerdo a lo que indica la Ley de Contrataciones del Estado de Guatemala, la invitacion a cotizar se hace de
forma electrdnica en el Portal -GUATECOMPRAS-, se debe seguir el procedimiento de publicacién de proyecto
de bases y posteriormente la publicacién formal de las bases de cotizacion.

Conformacion de pliego de bases de cotizacion:

Es el procedimiento por medio del cual se conforma el expediente de cotizacién, de acuerdo con la naturaleza
de la compra del bien o contratacién de servicio.

1.

Las compras en la modalidad de cotizacién deben estar contenidas en el plan anual de compras institucional,
salvo excepcidon y autorizacion de las autoridades del -CES- de llevar a cabo un proceso que no esté
contemplado desde el inicio de la ejecucidon presupuestaria. Para lo cual se deben contar con créditos
presupuestarios.

La unidad administrativa o técnica solicitante del -CES-, es la responsable de la entrega de las
especificaciones técnicas, condiciones especificas y condiciones generales para el inicio del proceso de
compra de bienes o contratacidn de servicios. Estos documentos deben estar firmados y sellados.

La Seccién de Adquisiciones hard la revision del expediente de solicitud, verificando la correcta formulacion.
La Seccién de Adquisiciones, solicitara el dictamen técnico y opinidn juridica a donde corresponda con
relacion al pliego de bases.

La Seccion de Adquisiciones, enviard a la Secretaria Técnica o Subsecretaria Administrativa Financiera el
documento de pliego de bases, dictamen técnico, opinidén juridica y anexos para la aprobacién del
expediente.

La Seccion de Adquisiciones, al contar con las aprobaciones correspondientes continuara con el tramite de
publicacion en el portal de Guatecompras.
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7. LaSeccidn de Adquisiciones, debera observar los plazos contenidos en la Ley de Contrataciones del Estado,
normativas gubernamentales aplicables, asi como lo establece el Portal -GUATECOMPRAS- con relacidn a
las publicaciones.

Contenido del pliego de bases.

El contenido del pliego de bases de cotizacién son los siguientes:

1. Presentacidn del solicitante y descripcién del bien o servicio a requerir.

2. Objeto del proceso y definicidn de términos.

3. Especificaciones técnicas.

4. Especificaciones generales.

5. Condiciones que deben reunir los oferentes.

6. Forma de resolver consultas, aclaraciones o dudas.

7. Lugary forma en donde se recibiran los bienes o seran prestados los servicios.
8. Listado de documentos que debe contener la plica.

9. Indicacién de las garantias que debera constituir el oferente.

10. Forma de pago de la negociacién.

11. Fechay hora en que se efectuard la presentacidn, recepcién y apertura publica.
12. Indicacion de la forma de integracién de los precios unitarios (si procede)

13. Criterios que deberd seguir la Junta de Cotizacidn en la calificacién de las ofertas.
14. Indicacion de los requisitos que se consideran fundamentales.

15. Funciones de la Junta de Cotizacion.

16. Motivos de rechazo de ofertas.

17. Otras que se consideren necesarias.

Contenido de la oferta a presentar por el oferente:

De acuerdo a lo que indica la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las necesidades y
requisitos del -CES-, la oferta a presentar por el oferente debe contar al menos con lo siguiente:

1. Cada oferente se limitara a presentar una sola oferta, no se permite la presentacion de alternativas en
la oferta.

2.La documentacion debe estar debidamente firmada por quien corresponda.

3. Deberan tomar en cuenta que pueden participar personas individuales o juridicas, nacionales o

extranjeras siempre que el giro habitual sea de la naturaleza de lo solicitado, y que esté conformada de

acuerdo a la legislacién guatemalteca.

Carta de presentacion del oferente, con la informacién minima necesaria.

Indicar nombre y razén social.

Direccidn para envio de correspondencia.

Constancia de inscripcidn y actualizacion en el Registro Tributario Unificado (RTU) del afio en curso.

Formulario de cotizacién debidamente lleno.

Garantias solicitadas en el pliego de bases de cotizacion.

10 Documento que acredite la personeria del representante legal o propietario.

©oNO VA
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11.

12.
13.

14.

15.

Constancia de inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado -REGAE-, vigente del aiio
en curso.

Patente de comercio y de sociedad (cuando corresponda).

Acta notarial de declaracién jurada en donde el oferente indique que no es deudor moroso del Estado,
y que no esta comprendido dentro de las prohibiciones que indica el Articulo 80. (Reformado por el
Articulo 34. del Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica) de la Ley de Contrataciones del
Estado, asi como que el oferente no ha sido declarado no elegible por supuestas practicas corruptivas.
Declaracién jurada en donde indica la observancia y consentimiento del Acuerdo Ministerial NiUmero
24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Otras que indique la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento o cualquier otra norma que se
emita con relacidn a este proceso de compra o que el -CES- decida solicitar.

Para pago de bienes, obras, suministros y servicios:

1. Enlas bases de cotizacion se indicara la forma de pago, por lo que es aplicable la cldusula de pagos parciales
o pago total lo que se deberd incluir en el contrato respectivo.

2. Para cada pago parcial o total es necesario contar con la documentacidn correspondiente, asi como el visto
bueno de las instancias que corresponda, esto debe estipularse en el contrato que se suscriba. Acompafiado
de la factura por parte del proveedor adjudicado.

3. Encaso la compra se refiere a adquisiciones comprendidas en el grupo de gasto 2 y 3, debe acompafiarse
del formulario “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario.”

MODALIDAD DE COMPRAS POR COTIZACION
Responsable Pasos Descripcion Accién
El solicitante, una vez que ha corroborado en la Seccidon de Almacén la
inexistencia de lo requerido, o al establecer la necesidad de la contratacién
El Solicitante 1 de servicios, envia requerimiento a la Seccién de Adquisiciones. Elabora
Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios y adjunta el formato
de “Especificaciones Técnicas” si el caso lo amerita.
Jefe de Recibe el expediente de Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y
L 2 Servicios, si esta correcto continla con el tramite; no estd correcto lo
Adquisiciones - .
devuelve al solicitante con observaciones.
. Atiende observaciones de la Seccién de Adquisiciones, corrige y nuevamente
Solicitante 3 , L.
lo envia para tramite.
Recibe el expediente de Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y
Jefe de 4 Servicios, al estar correcto inicia con los tramites de conformacion del pliego
Adquisiciones de bases. Solicita dictamen técnico y opinidn juridica ante las unidades
administrativas correspondientes.
Unidades
administrativas 5 A solicitud de la Seccidon de Adquisiciones, emite dictamen técnico, opinidn
y/o Asesoria juridica y minuta de contrato.
Juridica
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Jefe de
Adquisiciones

Al contar con el formulario y los documentos para cotizacién, lo remite a la
Secretaria Técnica, para que conozca, revise y de estar en las condiciones
adecuadas apruebe los documentos de cotizacidn.

Secretaria
Técnica

Recibe el expediente, si necesita cambios lo devuelve con observaciones a la
Seccidn de Adquisiciones, si esta correcto emite aprobacién del formularioy
de documentos para cotizacién, tal como lo indica el Articulo 40. de la Ley de
Contrataciones del Estado y remite a la Seccién de Adquisiciones para
continuar con el tramite de compra o contratacién.

Jefe de
Adquisiciones

Recibe expediente con aprobacién de los documentos para cotizacién, de
acuerdo a la estructura de la seccién, ordena la publicacién del “Proyecto de
Bases” en el Portal -GUATECOMPRAS- (Guatecompras asigna Numero de
Operacién de -GUATECOMPRAS- -NOG-), de haber comentarios o
sugerencias por parte de los oferentes, la Seccién de Adquisiciones los
analizarg, si es conveniente los incorpora al pliego de bases (antes consulta
con las unidades administrativas del -CES- involucradas), de no ser
fundamentales, ratifica la publicacion. Es necesario observar los plazos en
dias que indique la Ley de Contrataciones del Estado y el Portal
GUATECOMPRAS.

Llegado el momento y con el NOG asignado, publica el pliego de bases y
anexos correspondientes con esto se oficializa la convocatoria a presentar
ofertas, es importante indicar claramente en la publicacién la fecha, hora y
lugar para recibir las plicas, lo que debe coincidir con la informacidn
contenida en el pliego de bases.

10

De acuerdo a la naturaleza de la compra o contratacién, la Seccién de
Adquisiciones propone ante la Secretaria Técnica la conformacion de la Junta
de Cotizacion, seguin Articulos 11, 12, 13 y 14 y sus reformas de la Ley de
Contrataciones del Estado. Asimismo, y de ser procedente, propone la
integracion de la Junta de Recepcidn y Junta de Liquidacion.

Secretaria
Técnica

11

De estar de acuerdo con la propuesta de conformacion de la Junta de
Cotizacién, emite nombramiento a los tres miembros que la conformaran.
Indicandoles sus responsabilidades y competencia. Asimismo, y de ser
procedente, emite nombramiento de la integracion de la Junta de Recepcidn
y Junta de Liquidacion.

Junta de
Cotizacion

12

Es notificada por parte de la Secretaria Técnica y enterados de sus
responsabilidades y competencia se comunica con la Seccion de
Adquisiciones para la informacion del proceso, actua de acuerdo con lo
indicado y para lo que el efecto estipula la Ley de Contrataciones del Estado
y demas cuerpos legales aplicables.

Jefe de
Adquisiciones

13

Monitorea constantemente el Portal GUATECOMRAS y de existir dudas por
parte de los oferentes acerca de la publicacién, se comunica con la unidad
administrativa  correspondiente del -CES- para dar respuesta
oportunamente, de todo esto conforma el expediente el cual lo integrara al
pliego de bases para que sea del conocimiento de la Junta de Cotizacion.
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Coordina con la Junta de Cotizacidn, la forma y recursos necesarios para la
recepcidn y apertura de plicas en el lugar, fecha y hora indicadas.

15

Recibe cada una de las ofertas, teniendo en cuenta que se debe llenar el
listado de oferentes de acuerdo con la hora en que estos se presenten con la
oferta. Asimismo, lleva a cabo la apertura publica de plicas.

16

Sillegada la fecha y hora establecidos en el pliego de bases y en la publicacidn
realizada en el Portal GUATECOMPRAS, no se presentaré ningln oferente, la
Junta de Cotizacion elaborara el acta correspondiente y se debera publicar
nuevamente la convocatoria a presentar ofertas. En la forma en que se
indique en el pliego de bases de cotizacidn y lo que establece la Ley de
Contrataciones del Estado.

Junta de
Cotizacion

17

Al momento de llevar a cabo la apertura publica de plicas, algun integrante
de la junta (el presidente, si se elige) leerd en voz alta para todos los
presentes al menos lo siguiente de cada oferta: Nombre completo del
oferente, nombre de la persona que presenta la oferta, valor total de la
oferta, indicar si la oferta corresponde a uno o mas lotes (si es que en la plica
se planteé compra o contratacion por lotes), indicar el valor total de la
garantia de sostenimiento de oferta e indicar si se presenta el formulario de
oferta debidamente firmado y sellado.

18

Unavez llevado a cabo la apertura publica de plicas y cumplidos los requisitos
solicitados hasta el numeral anterior, elabora el acta de recepcién y apertura
de plicas, que debe ser entregada a la Seccion de Adquisiciones al igual que
el formulario de listado de oferentes.

Jefe de
Adquisiciones

19

Publica en el Portal GUATECOMPRAS el formulario de listado de oferentes y
el acta de recepcién y apertura de plicas, en los plazos en dias indicados en
la Ley de Contrataciones del Estado y Guatecompras.

20

Se relne oportunamente para revisar, evaluar, ponderar y recomendar
adjudicacion de acuerdo con los criterios establecidos en el pliego de bases
de cotizacion y a lo que indica la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

Junta de
Cotizacion

21

Si a la convocatoria de presentacion de ofertas, se presentase Unicamente
una oferta, la Junta de Cotizacién evaluard si llena los requisitos
fundamentales, especificaciones técnicas, condiciones generales y si el
precio ofertado se ajusta a los precios de mercado y la oferta favorece a los
intereses del -CES-, podra recomendar la adjudicacion. Actuando conforme
lo establece el pliego de bases de cotizacion y la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Junta de
Cotizacion

22

Traslada el expediente a la Secretaria Técnica, quien podrd aprobar o
improbar lo actuado por la Junta de Cotizacion.

Secretaria
Técnica

23

De no aprobar, remitird el expediente a la Junta de Cotizacién con las
observaciones que considere. De aprobar lo actuado por la Junta de
Cotizacidn, remitira el expediente a la Seccion de Adquisiciones. Se deberan
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observar los plazos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como lo establecido en Guatecompras.

Junta de
Cotizacion

24

La Secretaria Técnica de no aprobar lo actuado por la Junta de Cotizacidn,
devuelve el expediente con observaciones, la Junta de Cotizacidn analizara el
expediente, pudiendo cambiar la recomendacidon de adjudicacidon o bien
ratificar lo recomendado inicialmente.

Secretaria
Técnica

25

Después de analizar el expediente y persisten las diferencias, puede
prescindir de la negociacién, debiendo observar lo que indica la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Jefe de
Adquisiciones

26

Al contar con el expediente completo, publica el acta de adjudicacién en el
Portal -GUATECOMPRAS-, ésta es la via de notificacion electrdnica. Se deben
esperar los plazos que indica la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamentoy -Guatecompras-, por si existe alguna inconformidad planteada.

Junta de
Cotizacion

27

De existir alguna inconformidad planteada por alguin oferente, esta debe ser
conocida (siempre y cuando esté dentro el plazo establecido por la Ley) y
respondida con fundamento técnico y legal.

Jefe de

28

Cumplido el plazo establecido por la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como -Guatecompras-, se publica la adjudicacién aprobada
por la Secretaria Técnica.

Adquisiciones

29

Solicita al proveedor adjudicado la documentacidon necesaria para la
elaboracidn del contrato respectivo.

30

Traslada el expediente a la unidad administrativa del -CES- correspondiente
para la elaboracidn de contrato.

Asistente
Administrativo

31

Elabora el contrato en la forma y tiempo establecido por la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, luego lo traslada a la Seccién de
Adquisiciones para el tramite de la firma de las partes.

32

Tramita firmas en el contrato y lo remite a la Unidad Administrativa
correspondiente del -CES- para la publicacion en el portal habilitado por la
Contraloria General de Cuentas.

33

Traslada expediente al Centro de Costo para publicacion en Portal -
GUATECOMPRAS-.

Jefe de
Adquisiciones

34

Coordina con el proveedor adjudicado, la Unidad Administrativa solicitante
del -CES-, Seccion de Almacén e Inventarios (si aplica) la recepcién de los
bienes o servicios, de acuerdo a lo establecido en el contrato suscrito entre
las partes.

35

Al contar con el expediente completo, asi como el cumplimiento de lo
estipulado en el contrato suscrito entre las partes, da inicio al tramite de
gestién de pago.

Centro de Costo

36

Publica en Portal -GUATECOMPRAS- el contrato respectivo y procede a
registrar pre orden en el -SIGES-.

Jefe de

37

Recibe expediente, ingresa al -SIGES-, procede a consolidar y autorizar la
pre orden.

Adquisiciones

38

Ingresa al -SIGES- para emitir la orden de compra y traslada a la Seccidn de
Presupuesto.
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Jefe de 39 Ingresa al -SIGES- para realizar el compromiso del monto de la compra.
Presupuesto
El proveedor procede a la entrega de los bienes o servicios dentro del plazo
Proveedor 40 . . S
pactado y con las caracteristicas contenidas en la adjudicacion.
a1 Coordina la recepcién, donde participan: Adquisiciones, Almacén e
Inventarios (estos Ultimos cuando el caso lo amerite).
Cuando se refiere a compras de bienes o suministros y aplique, se traslada a
Jefe de Almacén fotocopia de factura y solicitud para que emita constancia
Jefe de 42 de Ingreso a Almacén. En los casos de bienes muebles debera trasladar la
Adquisiciones misma informacion a Jefe de Contabilidad para registro en control de
inventarios.
43 Al recibir carta de aceptacion o constancia de ingreso a almacén y toda la
documentacién de soporte, registra en el -SIGES-, la liquidacidn del proceso.
44 Traslada expediente a la Seccidn de Contabilidad para tramite de pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

4.3 Procedimiento de Modalidad de Compras por Licitacién (= Q.900,000.01)

Objetivo del Procedimiento:

Contar con los procedimientos para las compras y contrataciones de bienes, obras, suministros y servicios, a
través del sistema de licitacidn, que oriente, facilite y agilice el proceso de compras con la observacién de las
disposiciones legales aplicables al Estado de Guatemala y las normas internas del -CES-.

Normas del Procedimiento:

1.

La autoridad administrativa superior sera el responsable de velar por que las bases y especificaciones
técnicas sean elaboradas con apego y en cumplimiento a los requisitos técnicos de acuerdo a la naturaleza
de la compra o contratacion de bienes y servicios.

En los procesos de licitacion que promuevan la Seccién de Adquisiciones, los formularios, bases y demas
requisitos deben ser revisados por la unidad administrativa que corresponda segun la naturaleza de la
compra o contratacion de bienes y servicios.

Deben de observarse los principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia y equidad, de conformidad
con las politicas establecidas, para el cumplimiento de los objetivos planteados por las diferentes unidades
administrativas del -CES-.

El formulario y los documentos contenidos en el pliego de bases de licitacidn, deberan ser aprobados por la
autoridad superior de la entidad contratante, antes de requerirse las ofertas. Para el caso de licitacion
corresponde a la Asamblea del Consejo.

Para todo evento de licitacién, los integrantes de la Junta de Licitacién, Junta de Recepcion y Junta de
Liquidacion, podran solicitar asesoria técnica o juridica para el ejercicio de sus funciones.

La Auditoria Interna del -CES-, efectuard las revisiones de los eventos de licitacion de compras vy
contrataciones en la forma que se considere.

La Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios debe ser llenada por el solicitante de cada
unidad administrativa o técnica del -CES-, que requiera la gestién de esta.

pag. 22



E CONSEJO INSTRUCTIVO SECCION DE ADQUISICIONES
( : ECONOMICO Y SOCIAL

oeseeeeees DE GUATEMALA

8. La Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios debe llegar a la Seccién de Adquisiciones con la
firma del solicitante, y las firmas respectivas que establezca el formulario. Ademas de los documentos que
forman parte del expediente de solicitud (bases de licitacion).

9. Las compras o contrataciones de bienes, obras, suministros y servicios mayores de novecientos mil
guetzales (Q.900,000.01), se debera obtener como minimo tres ofertas de precios, en cumplimiento de la
Ley de Contrataciones del Estado Articulos 17 y 39. salvo las excepciones contenidas en el mismo cuerpo
legal.

10. Parala compra por evento de licitacion, el solicitante debe proporcionar los documentos que contengan las
especificaciones técnicas firmadas y selladas.

11. Los aspectos legales y juridicos deben ser elaborados por la Asesoria Juridica del -CES- (si existe esta figura,
de lo contrario por quien se designe por parte de la autoridad superior del -CES-).

12. El Jefe de la Secciéon de Adquisiciones debera contar con copias de las actas elaboradas por la Junta de
Licitacidn, Junta de Recepcidn y Junta de Liquidacidn, desde la recepcion de ofertas hasta la adjudicacidn de
la compra, recepcidn de bienes o servicios y liquidacién para la publicacidn en el portal Guatecompras.

Procedimiento:

Una compra por licitacidn, es aquella contratacién que se efectla a través de un proceso sistematizado de
seleccidn del proveedor con la mejor oferta, debiéndose llenar determinados requerimientos formales para la
adjudicacion y aplica a contrataciones comprendidas en el rango de Q.900,000.01 en adelante, en la cual deben
considerarse requisitos indispensables como cumplimiento de especificaciones técnicas, precio, calidad, el plazo
de entrega y demds condiciones que favorezcan los intereses del Consejo Econémico y Social de Guatemala -
CES- . Para la aplicacién del procedimiento de adquisiciones a través de esta modalidad de compra, es necesario
tomar en cuenta lo siguiente:

Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios:

Parainiciar un proceso de contrataciones por licitacion dentro del -CES-, es necesario llevar a cabo los siguientes
pasos:

1. Las unidades administrativas o técnicas del -CES-, deben completar los datos requeridos en el formulario
denominado “Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios”, para requerir la compra de un bien
o servicio (incluyendo firmas y sellos se requieran).

2. Cuando el formulario de Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios requiera la gestion de
compra de bienes o servicios muy especificos, se puede ampliar la informacién con el formulario de “Detalle
de Especificaciones Técnicas”, para los casos que aplique.

3. ElJefe de la Seccidn de Adquisiciones procede a realizar el proceso, confirmando que se encuentre dentro
de la programacién institucional.

Invitacion a Licitar:

De acuerdo a lo que indica la Ley de Contrataciones del Estado de Guatemala, en el Articulo 23. (Reformado por
el Articulo 4. del Decreto Numero 27-2009 del Congreso de la Republica) se lee: “Las convocatorias a licitar se
deben publicar en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado -
GUATECOMPRAS-, y una vez en el diario oficial. Entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor de
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cinco (5) dias calendario. Entre la publicacidn en el Portal -GUATECOMPRAS-y al dia fijado para la presentacién
y recepcidén de ofertas deben transcurrir por lo menos cuarenta (40) dias calendario”. La Seccion de
Adquisiciones junto a la unidad administrativa que corresponda, se encargaran del disefio del anuncio a publicar.
Observando los plazos correspondientes.

Conformacion de pliego de bases de licitacion:

Es el procedimiento por medio del cual se conforma el expediente de licitacion, de acuerdo a la naturaleza de
la compra del bien o contratacidn de servicio.

Las compras en la modalidad de licitacion deben estar contenidas en el plan anual de compras institucional,
salvo excepcion y autorizaciéon de las autoridades del -CES- de llevar a cabo un proceso que no esté
contemplado desde el inicio de la ejecucidn presupuestaria. Para lo cual se deben contar con créditos
presupuestarios.
La unidad administrativa o técnica solicitante del -CES-, es la responsable de la entrega de las
especificaciones técnicas, condiciones especificas y condiciones generales para el inicio del proceso de
compra de bienes o contratacidn de servicios. Estos documentos deben estar firmados y sellados.
La Seccién de Adquisiciones harad la revisidn del expediente de solicitud, verificando la correcta formulacidn.
La Seccién de Adquisiciones, solicitard el dictamen técnico y opinidn juridica a donde corresponda con
relacidn al pliego de bases.
La Seccién de Adquisiciones con el aval de la Subsecretaria Administrativa Financiera, enviara a la Secretaria
Técnica el documento de pliego de bases, dictamen técnico, opinidn juridica y anexos para que sean
expuestos ante la Asamblea del -CES- y de ser procedente se apruebe el expediente en esa instancia.
La Seccion de Adquisiciones, al contar con las aprobaciones correspondientes continuara con el tramite de
publicacion en el Portal -GUATECOMPRAS-.
La Secciéon de Adquisiciones, debera observar los plazos contenidos en la Ley de Contrataciones del Estado,
asi como lo que indica -GUATECOMPRAS- con relacion a las publicaciones.

Contenido del pliego de bases.

El contenido del pliego de bases de licitacidn, y segln el caso son los siguientes:

LN A WNRE

I
wnN e o

Presentacidn del solicitante y descripcion del bien o servicio a requerir.

Objeto del proceso y definicidon de términos.

Especificaciones técnicas.

Especificaciones generales.

Condiciones que deben reunir los oferentes.

Forma de resolver consultas, aclaraciones o dudas.

Lugar y forma en donde se recibiran los bienes o seran prestados los servicios.
Listado de documentos que debe contener la plica.

Indicacidon de las garantias que deberd constituir el oferente.

Forma de pago de la negociacion.

Lugar, direccion exacta, fecha y hora en que se efectuara la presentacion, recepcion y apertura publica.
Indicacion de la forma de integracién de los precios unitarios (si procede)
Criterios que debera seguir la Junta de Licitacidn en la calificaciéon de las ofertas.
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14.
15.
16.
17.

Indicacidn de los requisitos que se consideran fundamentales.
Funciones de la Junta de Licitacion.

Motivos de rechazo de ofertas.

Otras que se consideren necesarias.

Contenido minimo de la oferta a presentar por el oferente:

De acuerdo con lo que indica la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como las necesidades y
requisitos del -CES-, la oferta a presentar por el oferente debe contar al menos con lo siguiente:

14.

15.

Cada oferente se limitard a presentar una sola oferta, no se permite la presentacién de alternativas en la
oferta.

La documentacion debe estar debidamente foliada y firmada por quien corresponda.

Deberan tomar en cuenta que pueden participar persona individuales o juridicas, nacionales o extranjeras
siempre que el giro habitual sea de la naturaleza de lo solicitado, y que esté conformada de acuerdo a la
legislacién guatemalteca.

Carta de presentacion del oferente, con la informacién minima necesaria.

Indicar nombre y razén social.

Direccidn para envio de correspondencia.

Constancia de inscripcion y actualizacion en el Registro Tributario Unificado (RTU) del afio en curso.
Formulario de licitacién debidamente lleno y firmado.

Garantias solicitadas en el pliego de bases de licitacion.

Documento que acredite la personeria del representante legal o propietario.

Constancia de inscripcion en -GUATECOMPRAS- (Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-),
vigente del afio en curso.

Patente de comercio y de sociedad (cuando corresponda).

Acta notarial de declaraciéon jurada en donde el oferente indique que no es deudor moroso del Estado, y
gue no esta comprendido dentro de las prohibiciones que indica el Articulo 80. (Reformado por el Articulo
34 del Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica) de la Ley de Contrataciones del Estado, asi
como que el oferente no ha sido declarado no elegible por supuestas practicas corruptivas.

Declaracién jurada en donde indica la observancia y consentimiento del Acuerdo Ministerial NUmero 24-
2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Otras que indique la Ley de Contrataciones, su Reglamento o cualquier otra norma que se emita con
relacidn a este proceso de compra o que el -CES- decida solicitar.

Para pago de bienes, obras, suministros y servicios:

En las bases de licitacion se indicara la forma de pago, por lo que es aplicable la clausula de pagos parciales,
o pago total en el contrato respectivo.

Para cada pago parcial o total es necesario contar con la documentacidn correspondiente, asi como el visto
bueno de las instancias que corresponda, esto debe estipularse en el contrato que se suscriba.
Acompanfiado de la facturacidn por parte del proveedor adjudicado.

En caso la compra se refiere a adquisiciones comprendidas en el grupo de gasto 2 y 3, debe acompanarse
el formulario Constancia de Ingreso a Almacén e Inventario.
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Como parte del expediente de compra, el Ingreso a Almacén e Inventarios debe trasladarse al Encargado
de Inventarios, para que éste los traslade inmediatamente a la bodega o almacén de bienes.

El Jefe de la Seccidn de Adquisiciones remite el expediente a la Unidad Financiera, para que se proceda con
el tramite de pago.

MODALIDAD DE COMPRAS POR LICITACION

Responsable Pasos Descripcion Accion
El solicitante, una vez que ha corroborado en la Secciéon de Almacén la
Solicitante 1 inexistencia de lo requerido, o al establecer la necesidad de la contratacién
de servicios, envia requerimiento a la Seccién de Adquisiciones. Elabora y
adjunta el formato de “Especificaciones Técnicas” si el caso lo amerita.
Seccion de Recibe el expediente de Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y
L 2 Servicios, si esta correcto continta con el trdmite; no estd correcto lo
Adquisiciones . .
devuelve al solicitante con observaciones.
Solicitante 3 Atiende observaciones de la Seccién de Adquisiciones, corrige y nuevamente
lo envia para tramite.
Recibe el expediente de Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y
Seccién de 4 Servicios, al estar correcto inicia con los tramites de conformacion del pliego
Adquisiciones de bases. Solicita dictamen técnico y opinidn juridica ante las unidades
administrativas correspondientes.
Unidades
Administrativas 5 A solicitud de la Seccion de Adquisiciones, emite dictamen técnico y opinidn
y/o Asesoria juridica.
Juridica
Al contar con la documentacidn que conforma el pliego de bases, lo remite a
Seccién de 6 la Secretaria Técnica, para que conozca, revise y de estar en las condiciones
Adquisiciones adecuadas, presente el expediente a la Asamblea del Consejo para que
apruebe los documentos de licitacion.
Recibe el expediente, si necesita cambios lo devuelve con observaciones a la
, Seccion de Adquisiciones, si estd correcto emite aprobacidon de los
Secretaria L S ,
Técnica/ 7 documentos de licitacion como .Io indican los Articulos 9, 18 y 21. vy s.us
Asamblea reformas, de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; y remite
a la Seccion de Adquisiciones para continuar con el tramite de compra o
contratacion.
Recibe expediente con aprobacion de los documentos de licitacion, inicia con
el proceso la publicacién del “proyecto de bases” en el portal Guatecompras
Seccion de (Guatecompras asigna numero de operacion de Guatecompras -NOG-), de
8 existir comentarios o sugerencias por parte de los oferentes, la Seccion de

Adquisiciones

Adquisiciones los analizara, si es conveniente los incorpora al pliego de bases
(antes consulta con las unidades administrativas del -CES- involucradas), de
no ser convenientes, ratifica la publicacidn tanto en el portal Guatecompras,
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como en un diario de mayor circulacion en el pais. Es necesario observar los
plazos en dias que indique la Ley de Contrataciones del Estado y el portal
Guatecompras.

Llegado el momento y con el NOG asignado, publica el pliego de bases y
anexos, correspondientes con esto se oficializa la convocatoria a presentar
ofertas, es importante indicar claramente en la publicacién la fecha, hora y
lugar para recibir las plicas, lo que debe coincidir con la informacién
contenida en el pliego de bases.

10

De acuerdo con la naturaleza de la compra o contratacién, la Seccién de
Adquisiciones solicita ante la Secretaria Técnica la conformacidn de la Junta
de Licitacion, segun el Articulo 11. (Reformado por el Articulo 7. del Decreto
Numero 9-2015 del Congreso de la Republica) de la Ley de Contrataciones
del Estado. Asi mismo y de ser procedente, solicita la integraciéon de la Junta
de Recepcidn y Junta de Liquidacion.

Secretaria
Técnica/
Asamblea

11

De estar de acuerdo con la solicitud de conformacidon de la Junta de
Licitacién, emite nombramiento a los cinco miembros que la conformaran,
indicandoles sus responsabilidades y competencia. Asi mismo y de ser
procedente, emite nombramiento de la integracion de la Junta de Recepcidn
y Junta de Liquidacion.

Junta de
Licitacion

12

Es notificada por parte de la Secretaria Técnica y enterados de sus
responsabilidades y competencia se comunica con la Seccion de
Adquisiciones para la informacion del proceso, actua de acuerdo con lo
indicado y para lo que el efecto estipula la Ley de Contrataciones del Estado
y demads cuerpos legales aplicables.

Seccion de
Adquisiciones

13

Monitorea constantemente la pagina web de Guatecompras y de existir
dudas por parte de los oferentes acerca de la publicacidn, se comunica con
la unidad administrativa correspondiente del -CES- para dar respuesta
oportunamente, de todo esto conforma el expediente el cual lo integrara al
pliego de bases para que sea del conocimiento de la Junta de Licitacion.

14

Coordina con la Junta de Licitacidn, la forma y recursos necesarios para la
recepcién y apertura de plicas en el lugar, fecha y hora indicadas.

15

Recibe cada una de las ofertas, teniendo en cuenta que se debe llenar el
listado de oferentes de acuerdo a la hora en que estos se presenten con la
oferta. Asimismo, lleva a cabo la apertura publica de plicas.

Junta de
Licitacion

16

Sillegada la fecha y hora establecidos en el pliego de bases y en la publicacion
realizada en el Portal -GUATECOMPRAS-, no se presentaré ningun oferente,
la Junta de Licitacion elaborara el acta correspondiente y se debera publicar
nuevamente la convocatoria a presentar ofertas. En la forma en que se
indique en el pliego de bases de licitacién y lo que establece la Ley de
Contrataciones del Estado.

17

Al momento de llevar a cabo la apertura publica de plicas, algun integrante
de la Junta (el Presidente, si se elige) leerd en voz alta para todos los
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presentes al menos lo siguiente de cada oferta: Nombre completo del
oferente, nombre de la persona que presenta la oferta, valor total de Ia
oferta, indicar si la oferta corresponde a uno o mas lotes (si es que en la plica
se planted compra o contratacion por lotes), indicar el valor total de la
garantia de sostenimiento de oferta e indicar si se presenta el formulario de
oferta debidamente firmado y sellado.

Una vez ha llevado a cabo la apertura publica de plicas y cumplido hasta el
numeral anterior, elabora el acta de recepcion y apertura de plicas, que debe

18 .. . . .
ser entregada a la Seccidon de Adquisiciones al igual que el listado de
oferentes.
., Publica en Portal -GUATECOMPRAS- el listado de oferentes y el acta de
Seccion de ., . e
. 19 recepcién y apertura de plicas, en los plazos en dias indicados en la Ley de
Adquisiciones .
Contrataciones del Estado y -Guatecompras-.
Se reune oportunamente para revisar, evaluar, ponderar y aconsejar
20 adjudicacion de acuerdo a los criterios establecidos en el pliego de bases de
cotizacion y a lo que indica la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.
Junta de Si a la convocatoria de presentacidn de ofertas, se presentase Unicamente
Licitacidn una oferta, la Junta de Licitacién evaluara si llena los requisitos
fundamentales, especificaciones técnicas, condiciones generales y si el
21 precio ofertado se ajusta a los precios de mercado y la oferta favorece a los
intereses del -C-ES, podra recomendar la adjudicacion. Actuando conforme
lo establece el pliego de bases de licitacién y la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.
Traslada el expediente a la Secretaria Técnica, quien lo presentara ante la
Junta de Asamblea, instancia que podra aprobar o improbar lo actuado por la Junta
. de Licitacion. De no aprobar, remitird el expediente a la Junta de Licitacidon
Licitacion/ . .
, 22 con las observaciones que considere. De aprobar lo actuado por la Junta de
Secretaria o e . . s .
.. Licitacion, remitira el expediente a la Seccion de Adquisiciones. Se deberan
Técnica . .
observar los plazos establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, asi como lo establecido en Guatecompras.
Junta de 53 Analizard el expediente, pudiendo cambiar la recomendacién de
Licitacién adjudicacion o bien ratificar lo recomendado inicialmente.
Secretaria Después de analizar el expediente y si persisten las diferencias, puede
Técnica/ 24 prescindir de la negociacién, debiendo observar lo que indica la Ley de
Asamblea Contrataciones del Estado y su Reglamento.
Al contar con el expediente completo, publica el acta de adjudicacién en el
Seccién de 55 portal Guatecompras, ésta es la via de notificacion electrénica. Se deben
Adquisiciones esperar los plazos que indica la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento y Guatecompras, por si existe alguna inconformidad planteada.
Junta de De existir alguna inconformidad planteada por alguin oferente, ésta debe ser
Licitacion 26 conocida (siempre y cuando esté dentro el plazo establecido por la Ley) y

respondida con fundamento técnico y legal.
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Cumplido el plazo establecido por la Ley de Contrataciones del Estado y su
27 Reglamento, asi como Guatecompras, se publica la decision final de la
. Asamblea.
Seccion de — — : X
L Solicita al proveedor adjudicado la documentacién necesaria para la
Adquisiciones 28 . .
elaboracidn del contrato respectivo.
79 Traslada el expediente a la unidad administrativa del -CES- correspondiente
para la elaboracién de contrato.
Unidad Elabora el contrato del forma y tiempo establecido por la Ley de
Administrativa - 30 Contrataciones del Estado y su Reglamento, luego lo traslada a la Seccién de
CES- Adquisiciones para el tramite de la firma de las partes.
Tramita firmas del contrato y lo remite a la unidad administrativa
31 correspondiente del -CES- para su registro del mismo ante la Contraloria
General de Cuentas en el portal web.
L Traslada contrato al Centro de Costo quien publica en el Portal -
Seccion de 32
. GUATECOMPRAS-.
Adquisiciones - - - — X —
Coordina con el proveedor adjudicado, la unidad administrativa solicitante
33 del -CES-, Seccidon de Almacén e Inventarios (si aplica) la recepcién de los
bienes o servicios, de acuerdo con lo establecido en el contrato suscrito entre
las partes.
Centro de Costo 34 Publica en el Portal -GUATECOMPRAS- el contrato respectivo, y procede a
registrar pre orden en el -SIGES-.
35 Recibe expediente, ingresa a -SIGES- procede a consolidar y autorizar la
Jefe de pre orden.
Adquisiciones 36 Ingresa al -SIGES- para emitir la orden de compra y traslada a la Seccién de
Presupuesto.
Jefe de . .
37 Ingresa al -SIGES- para realizar el compromiso del monto de la compra.
Presupuesto
El proveedor procede a la entrega de los bienes o servicios dentro del plazo
Proveedor 38 . . S
pactado y con las caracteristicas contenidas en la adjudicacién.
39 Coordina la recepcién, donde participan: Adquisiciones, Almacén e
Inventarios (estos Ultimos cuando el caso lo amerite).
Con firmay sello de aceptacion de Almacén e Inventarios, Jefe de
Jefe de 40 Adquisiciones procede a entregar via electrdnica la factura y solicitud al jefe
- de Seccidon de Almacén para que emita la respectiva constancia de Ingreso a
Adquisiciones , . .
Almacén, formulario 1-H (cuando aplica).
a1 Al recibir carta de aceptacion o constancia de ingreso a almacén y toda la
documentacién de soporte, registra en el -SIGES-, la liquidacion del proceso.
42 Traslada expediente a la Seccidn de Contabilidad para tramite de pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.4 Procedimiento de Compras por Contrato Abierto
Objetivo del Procedimiento:

Contar con un procedimiento para la utilizacidn del sistema de compras por contrato abierto, que facilite y
oriente las actividades del personal del -CES-.

Normas del Procedimiento:

1. El Contrato Abierto, es un sistema de compra de suministro y bienes, administrado y coordinado por el
Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccidén General de Adquisiciones del Estado.

2. Toda gestidn de contrato abierto que realice el -CES-, deberd cumplir con lo estipulado en la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y modificaciones vigentes, al momento de utilizar el sistema de
compra correspondiente.

3. Sera responsabilidad de la Seccién de Adquisiciones, el cumplimiento de lo previsto en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

4. La Seccidn de Adquisiciones sera la responsable del conocimiento de los bienes, articulos, accesorios,
etcétera que se encuentren disponibles para compra por contrato abierto.

5. La Seccion de Adquisiciones llevara a cabo las gestiones para la compra por contrato abierto.

6. LaSeccion de Adquisiciones antes de llevar a cabo una compra por contrato abierto, se cerciorara que en el
mercado no existe lo solicitado a un menor precio y en mejores condiciones.

Procedimiento:
MODALIDAD DE COMPRAS POR CONTRATO ABIERTO
Responsable Pasos Descripcion Accion
El solicitante, una vez que ha corroborado en la Seccién de Almacén la
- inexistencia de lo requerido, o al establecer la necesidad de la contratacidn de
Solicitante 1 . , S . . .
servicios, envia requerimiento a la Seccidon de Adquisiciones. Elabora y adjunta
el formato de “Especificaciones Técnicas” si el caso lo amerita.
Verifica en Portal -GUATECOMPRAS-, la existencia de lo solicitado en la
) modalidad de compra por Contrato Abierto, verifica las especificaciones
técnicas, tiempo de entrega y demds condiciones que favorezcan a los
intereses del -CES-.
3 Revisa solicitud y de estar en condiciones y requisitos completos, inicia las
gestiones para la compra por Contrato Abierto.
Seccién de 4 Solicita cotizacion de los productos al proveedor adjudicado en -
Adquisiciones GUATECOMPRAS-, para verificar las condiciones.
5 Elabora adjudicacion y resolucion de aprobacion de la compra por Contrato
Abierto, misma que sera firmada por el autorizador de gasto.
6 Autoriza la compra por Contrato Abierto a través de la adjudicacién y
resolucidn de aprobacién.
7 Conforma el expediente y remite al proveedor los documentos para formalizar
la negociacion.
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Dependiendo la naturaleza de la negociacidn, solicita ante la Secretaria Técnica

8 la conformacién de Junta de Recepcidn y Junta de Liquidacién cuando aplique.
Secretaria Técnica 9 De ser procedente, nombra la Junta de Recepcion y Junta de Liquidacion.
Transcurrido el plazo para la entrega de los bienes o prestacion de servicios,
10 coordina con la unidad administrativa solicitante, la Seccién de Almacén e
Inventarios, la Junta de Recepcion y Junta de Liquidacion (si es procedente) la
., recepcion definitiva de la negociacion.
Seccion de - — .
- Coordina la elaboracién de las actas, dependiendo la naturaleza de la
Adquisiciones L . L . . . . .
11 | negociacidny las Unidades Administrativas que intervienen, asi como las juntas
nombradas.
12 Completa el expediente incluyendo la facturacién y remite al Centro de Costo
para dar inicio al trdmite de pago.
Centro de Costo 34 Publif:a en el Portal -GUATECOMPRAS- los documentos de respaldo y procede
a registrar pre orden en el -SIGES-.
35 Recibe expediente, ingresa al -SIGES- procede a consolidar y autorizar la pre
Jefe de orden.
Adquisiciones 36 Ingresa al -SIGES- para emitir la orden de compra y traslada a la Seccién de
Presupuesto.
Jefe de Presupuesto 37 |Ingresa al -SIGES- para realizar el compromiso del monto de la compra.
El proveedor procede a la entrega de los bienes o servicios dentro del plazo
Proveedor 38 .o . S
pactado y con las caracteristicas contenidas en la adjudicacién.
Coordina la recepcién, donde participan: Adquisiciones, Almacén e
39 |Inventarios (estos ultimos cuando el caso lo amerite).
Con firma y sello de aceptacion de Almacén e Inventarios, el Jefe de
Jefe de 40 Adquisiciones, procede a entregar via electrénica la factura y solicitud al Jefe
Adquisiciones de Seccién de Almacén para que emita la respectiva constancia de Ingreso a
Almacén, forma 1-H (cuando aplica).
a1 Al recibir carta de aceptacion o constancia de ingreso a almacén y toda la
documentacién de soporte, registra en -SIGES-, la liquidacidn del proceso.
42 | Traslada expediente a la Seccién de Contabilidad para tramite de pago.
FIN DEL PROCESO

4.5 Procedimiento de Compra y Contratacion de Bienes, Suministros y Servicios con Proveedor Unico.

Objetivo del Procedimiento:

Contar con un procedimiento para la utilizacién del sistema de compras con Proveedor Unico, que facilite y
oriente las actividades del personal del -CES-.
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Normas del Procedimiento:

1. Lanegociacién con Proveedor Unico es una modalidad establecida el Articulo 43. (Reformado por el Articulo
19. del Decreto Numero 9-2015 del Congreso de la Republica), literal c) de la Ley de Contrataciones del
Estadoy el procedimiento a seguir se establece en el Articulo 28. del Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado.

2. La Seccion de Adquisiciones del -CES- evaluard la conveniencia y necesidad de optar por este tipo de
negociacién.

3. La Secretaria Técnica avalara los tramites a seguir, de acuerdo con la ruta critica presentada por la Seccién
de Adquisiciones.

4. La Seccién de adquisiciones debera hacer un informe y remitirlo a la Secretaria Técnica, con el objetivo de
conocer si existe en el mercado proveedor Unico, esto con el objetivo de evitar esfuerzos y gasto de recursos
institucionales.

5. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Seguimiento.

En el marco de las politicas y disposiciones institucionales del -CES-, se establecerdn las orientaciones
correspondientes para el seguimiento y evaluacién del cumplimiento de las funciones de cada una de sus
unidades administrativas. Para el presente caso, corresponderd a la Subsecretaria Administrativa Financiera y
las unidades que la integran la implementacién de lo siguiente:

Manuales o instructivos de normas y procedimientos especificos

Revisiéon anual de las normas y procedimientos administrativos financieros, correspondientes a cada
manual.

Actualizacion y/o adaptacion de las normas y procedimientos administrativos financieros, en virtud de las
revisiones periddicas o producto de nuevas disposiciones legales o administrativas.

Elaboracién e implementacién de disposiciones complementarias para el seguimiento y evaluacidn de la
aplicacion del manual de normas y procedimientos administrativos financieros.

Todo funcionario, empleado y/o consultor individual del -CES- estard sujeto a las sanciones y/o deduccion de
responsabilidades que correspondan por el incumplimiento de sus funciones o al no acatamiento de las
normativas instituciones y legales. Dichas sanciones y/o deduccién de responsabilidades se regiran sobre la base
de las disposiciones correspondientes a la legislacion nacional.

Normativa Legal Aplicable y Otras Disposiciones.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley Organica del Consejo Econdmico y Social de Guatemala (Decreto Niumero 2-2012, del Congreso de
la Republica).

e Ley de Contrataciones del Estado (Decreto Numero 57-92, del Congreso de la Republica)

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016)
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e Leyde Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos (Decreto Numero 89-2002,
del Congreso de la Republica)

e ELSistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97. del Congreso de la Republica, y su Reglamento,
Acuerdo Gubernativo Numero 240-98, que constituye el marco normativo de los sistemas de
Presupuesto, Contabilidad Integrada, Tesoreria y Crédito Publico, y por tanto, contiene las funciones de
los entes rectores y las principales caracteristicas de las etapas del proceso presupuestario.

e Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto Numero 31-2002. y su modificacién del
Congreso de la Republica y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019 modificado por el
Acuerdo Gubernativo Numero 148-2022, que constituye el marco normativo del proceso de fiscalizacion
y control gubernamental, y de funcionamiento de la Contraloria General de Cuentas.

e Decreto Legislativo de aprobacion anual del Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Nacidn,
gue se constituye en la base especifica de administracién de los créditos presupuestarios aprobados
para el ejercicio correspondiente.

e Manuales elaborados y autorizados por el Ministerio de Finanzas Publicas

e Las Normas Generales de Control Interno emitidas y aprobadas por la Contraloria General de Cuentas,
para dar una seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

e Otras leyes y disposiciones que rigen la gestion de la administracion publica,
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6. ANEXOS

Anexo No. 1 Formulario “Solicitud de Compra de Bienes, Suministros y Servicios”

CE S COMSEJD Pre_Orden:| |
ECONOMICO ¥ SOCIAI Consolidacian:| |

meesssssssss L LS TEMSL &

Adjudicacion:| |

SOLUCITUD DE COMPRA DE BIEMES,
SUMINISTROS Y SERVICIHODS

FELHA: (zuafemala CORRELATIVD: CES-KX

FARTIDA FRESUFUESTARLA: |

CODIGD . RENGLOM CANTIDAD
INSUIRACH CONCEFPTO BE GASTO SOLCITADA

JUSTIFIC ACIOM DE COMPRA:

Lolicitanie ¥o.Bo. Presupuesio

suforizacikon
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Anexo No. 2 Formulario “Detalle de Especificaciones Técnicas”

CONSEJO DETALLE DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
C E ECONOMICO ¥ SOCIAL SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES,
s O GUATEMALA SUMIMISTROS ¥ SERVICIOS

Fecha:

Solicitante:

firea solicitante:
MNao. De Solictud de Ref.:

|osiETo DEL sERVICIO

SERVICIO REQUERIDC: |
CARACTERISTICAS ESPECIFICAS:

PLAZODE ENTREGA: FORMA DE PAGO:

|OBSERVACIOMNES:

Firma del solicitante
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Anexo No. 3 Formulario “Adjudicacion”

COMSEJD
ECONOMICO ¥ SOCIAL Guatemala,

meeeeees DE GUATEMALA
Sefiores:

CHRECCHIN:
TEL:

NIT:
Presente.

ASUNTO: Adjudicadan CE5-54-D0K, 20X
Sisterma:  Compra Directa de Baja Cuaritia

Es grato informaries gue =l Consejo Economico y Social de Guatemala-CES-, ha deddide adjudicar
al proveedor MOCO000O0O0] OOOOOOOMKE los productos:

tem Cantidad Descripcion Predo Tot=l O,

Writario 0.

TOTAL:

Fecha de Entrega:

Lugar de Entrega:

Por un valor de XOO0OOD00CO0000000M QUETZALES.

Dicho walor incluye el impuesto &l valor agregado [IVA] y sera ancelado = traves de cheque
emitido por el CES, en un periodo de quince dias habiles posteriores a la recepeion del
producio. Esta sdjudicacion se realiza con base &n la cotizacion presentzda por el proveedor.

Lss facturas debes ser emitidas a nombre de- Consejo Econamico y Social de Guatemala ;
NIT: B003025-4; Direccion: Avenida Reforma 13-70, zona 9, Edificio Real Reforma, locales 12 ¢ 14,
Sin otro particular, me suscribo de usted.

Bberrka mente:
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